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Decreto Nro. ______________ de ________________ “ Por el cual ________”

PERFIL CARGO PLANTA TEMPORAL – CONVOCATORIA 009-2018

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Asesoría y apoyo a  procesos administrativos, en lo referente a la restitución de bienes de uso fiscal.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Sustanciar y tramitar las peticiones relacionadas con  linderos, áreas, fichas catastrales y estado de los inmuebles que el municipio entrega  en arrendamiento, comodato, permuta o compraventa.

	2. Actualizar base de datos de predios y demás bienes inmuebles del municipio, registrando completamente los datos  que allí se exigen de cada uno de ellos con el fin de brindar información veraz a quien los solicite.

	3. Registrar compra de bienes o donaciones de bienes inmuebles.

	4. Apoyar las labores de restitución de bienes inmuebles.

	5. Atender y asesorar los usuarios de la dependencia de bienes, de manera ágil y oportuna.

	6. Elaborar,  tramitar y supervisar los contratos de comodato que suscriba el  municipio.

	7. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Derecho Civil

2. Derecho Administrativo

3. Legislación Urbana

4. Herramientas de Ofimática (Hojas de cálculo, procesador de texto)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Derecho
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada
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